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(Akty, jejichZ zvefejnéni neni povinné)

KOMISE

ROZHODNUTI KOMISE

ze dne 7. Cervence 2004,

kterym se méni jednaci ¥id Komise

(2004/563/ES, Euratom)

KOMISE EVROPSKYCH SPOLECENSTVI,

s ohledem na Smlouvu o zaloZeni Evropského spolecenstvi,
a zejména ¢l. 218 odst. 2 této smlouvy,

s ohledem na Smlouvu o zaloZeni Evropského spolecenstvi pro
atomovou energii, a zejména ¢ldnek 131 této smlouvy,

s ohledem na Smlouvu o Evropském spolecenstvi, a zejména ¢l.
28 odst. 1 a ¢l. 41 odst. 1 této smlouvy,

PRIJALA TOTO ROZHODNUTT:

Cldnek 1

Ustanoveni{ Komise tykajici se elektronickych a digitdlnich doku-
mentd, jejichz znéni je pfipojeno v piiloze tohoto rozhodnuti,
jsou uvedena v piiloze jednactho fadu Komise.

Clanek 2

Toto rozhodnuti vstupuje v platnost v den vyhldgeni v Urednim
véstniku Evropské unie.

V Bruselu dne 7. Cervence 2004.

Za Komisi
Romano PRODI
predseda
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PRILOHA

Ustanoveni Komise o elektronickych a digitdlnich dokumentech

Vzhledem k témto dtivodiim:

Komise pouzivd vieobecné rozsifené nové informacni a komunika¢ni technologie ke své vlastni potfebé a v ramci
vnéjsich vymén dokumentti, zejména se spravnimi orgdny Spolecenstvi, vetné instituci povéfenych provddénim
nékterych politik Spolecenstvi, a ddle s vnitrostdtnimi spravnimi organy, v disledku ¢ehoz dokumentarni prostor
Komise obsahuje stile vice elektronickych a digitdlnich dokumenti.

S odkazem na Bilou knihu o reformé Komise ('), jejiz opatfeni 7, 8 a 9 maji za cil zajistit pfechod na ,e-Komisi®,
a na sdéleni ,Smérem ke Komisi on-line: Strategie zavedeni v obdobi 2001-2005 (Opatieni 7, 8 a 9 Bilé knihy

o reformé)“ (%), Komise posilila v rdmci svého vnitintho fungovéni a vztahd mezi jednotlivymi Gtvary rozvoj
informacnich systémd, které zajisti vedeni dokument@i a postupt elektronickou cestou.

Rozhodnutim 2002/47|ES, ESUO, Euratom (*) Komise pfidala do piilohy svého jednaciho fddu opatfeni o vedeni
dokumentace, aby tak kdykoli méla prehled o svych zdvazcich. Ve svém sdéleni o zjednoduseni a modernizaci
spravy dokumentti (%) si Komise vytycila za stfednédoby cil zavést elektronickou archivaci dokumentii spocivajici
na spole¢nych pravidlech a postupech pouzitelnych pro vSechny dtvary.

Komise musi vést dokumenty v souladu s ndlezitymi bezpe¢nostnimi pravidly, zejména s pravidly tykajicimi se
tiidéni dokumentt podle rozhodnuti (2001/844/ES, ESUO, Euratom) (°), ochrany informac¢niho systému podle
rozhodnuti K(95)1510, a ochrany osobnich tdajii podle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (ES) <.
45/2001 (%). Proto musi byt dokumentdrni prostor Komise vytvofen tak, aby informacni systémy, sité

a prostiedky pfenosu dat, které ho budou zdsobovat, byly zajistény pfislusnymi ochrannymi opatfenimi.

Je tieba pfijmout opatfeni nejen o podminkdch platnosti elektronickych a digitdlnich dokumentti viici Komisi,
pokud nejsou jinak stanoveny, ale také o podminkach archivace, kterd musi zajistit integritu a Citelnost téchto
dokumentt a pfipojenych metadat po celou dobu jejich pozadované archivace,

PRIJALA TOTO ROZHODNUTI:

Cldnek 1

Predmét

Tato ustanoveni stanovuji podminky platnosti elektronickych a digitdlnich dokumentt viici Komisi. Maji zdroven zajistit
autenticnost, integritu a Citelnost téchto dokumentt a pfipojenych metadat v Case.

Cldnek 2

Oblast pouziti

Tato ustanoven{ se pouziji na elektronické a digitdlni dokumenty, které byly vypracoviny, obdrzeny nebo uchoviviny
Komisi.
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Mohou se po dohodé pouzit i na elektronické a digitdlni dokumenty, které uchovavaji i jiné subjekty povéfené prova-
dénim urcitych politik Spolecenstvi, nebo na dokumenty vyménéné v rdmci telematické sité mezi spravnimi orgny
¢lenskych sttd, jejiz je Komise soucdsti.

Cldnek 3

Definice

Pro potieby téchto ustanoveni se rozumi:

)

>

>

>

1

-

9)

dokumentem: dokument tak, jak je definovan v ¢l. 3 pism. a) nafizeni Evropského parlamentu a Rady (ES) ¢.
1049/2001 () a v ¢ldnku 1 ustanoveni o vedeni dokumentt v pifloze jednaciho fddu Komise, dale jen ,ustanoveni
o vedeni dokument*;

elektronicky dokument: soubor dat zaznamenany nebo uchovdvany na vsech typech informac¢niho systému nebo
podobného zafizeni, kterd mohou byt Ctena nebo vnimdna osobou nebo takovym systémem a zafizenim, nebo
jakékoli zobrazeni a vystup téchto dat, at uz vytisténé & jiné;

digitalizace dokumentu: proces, ktery spocivd v pfevedeni dokumentu na papife nebo na jiném tradi¢nim podkladu do
elektronické podoby. Digitdlni provedeni se tykd vSech typt dokumentu a mdzZe byt provedeno z riznych podklada
jako papir, kopie, mikroformy (mikrofi§, mikrofilm), fotografie, video nebo audiokazety a filmy;

spotiebni cyklus dokumentu: soubor viech etap nebo obdobi spotiebniho cyklu dokumentu, od jeho piijeti nebo
formélniho vypracovani ve smyslu ¢lanku 4 ustanoveni o vedeni dokumenttl, az po jejich pievod do historickych
archivii Komise a jejich zpfistupnéni vefejnosti, nebo az po jejich zniceni podle ¢ldnku 7 uvedenych ustanoveni;

dokumentdrni prostor Komise: skutenost, soubor vSech dokumentd, slozek a metadat, které byly vypracovény,
obdrzeny, zaregistrovany, tiidény a archivoviny Komisi;

integrita: skuteCnost, Ze informace obsaZené v dokumentu a pfipojend metadata jsou dplnd (vechna data jsou
piftomna) a sprdvnd (vSechna data jsou nezménéna);

citelnost v case: skutecnost, Ze informace obsazené dokumentech a piipojend metadata ziistivaji snadno Citelnd
jakoukoli osobou, kterd k nim musi nebo maze mit pfistup, béhem celého spotiebniho cyklu uvedenych dokument,
od jejich formélniho vypracovéni nebo jejich pifjmu, az po jejich pfenos do historickych archivii Komise a jejich
zpFistupnéni vefejnosti nebo jejich zniceni, které se iidi podle jejich pozadované doby archivace;

metadata: data, kterd popisuji kontext, obsah a strukturu dokumentt a jejich vedeni v case tak, jak to stanovuji
provadéci pravidla k ustanovenim o vedeni dokumentd, a kterd budou doplnéna provddécimi pravidly k témto
ustanovenim;

elektronicky podpis: elektronicky podpis podle ¢l. 2 bodu 1) smérnice Evropského parlamentu a Rady 1999/93[ES (3);

10) pokrocily elektronicky podpis: elektronicky podpis podle ¢l. 2 bodu 2) smérnice 1999/93/ES.

() UF. vést. L 145, 31.5.2001, s. 43.
() Uk vést. L 13, 19.1.2000, s. 12.
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Cldnek 4
Platnost elektronickych dokumentii

1.V piipad¢, Ze pouzitelny vnitrostitni pfedpis nebo pfedpis Spolecenstvi vyzaduje, aby origindl dokumentu byl
podepsan, elektronicky dokument, ktery vydala nebo obdrzela Komise, spliiuje tento pozadavek v piipad¢, Ze obsahuje
pokrocily elektronicky podpis podlozeny osvédéenim, které bylo ovéfeno a vytvoreno bezpecnostnim zaf{zenim na
vytvofeni podpisu, nebo obsahuje elektronicky podpis, ktery poskytuje stejnou zdruku z pohledu pozadované funkénosti
podpisu.

2.V piipadé, Ze pouzitelny vnitrostitni predpis nebo piedpis Spolecenstvi vyZaduje, aby byl dokument vypracovan
pisemné, aniz by byl origindl podepsin, elektronicky dokument vystaveny nebo pfijaty Komisi spliiuje tento pozadavek
v piipadé, Ze osoba, od niz dokument pochdzi, je ndlezit¢ identifikovdna a Ze je dokument vystaven v takovych
podminkdch, které zarucuji integritu jeho obsahu a pfipojenych metadat a je archivovan za podminek stanovenych
v ¢clanku 7.

3. Opatfeni tohoto ¢lanku se pouziji ode dne stanoveni provadécich pravidel uvedenych v ¢lanku 9.

Cldnek 5
Platnost elektronickych postupi
1.V pripadé, Ze postupy Komise vyZaduji podpis zmocnéné osoby nebo souhlas osoby k jedné nebo vice jejich
etapdm, tento postup muZe byt veden informacnim systémem za podminky, Ze kazdd osoba je identifikovdna jistym

a jednozna¢nym zplisobem a Ze dany systém poskytuje zdruku nezaménitelnosti jejfho obsahu a jednotlivych etap
postupu.

2.V piipadé, Ze se postup tykd Komise a jinych subjektl a vyzaduje podpis zmocnéné osoby nebo souhlas osoby
k jedné nebo vice etap daného postupu, tento postup muize byt veden informaénim systémem, jehoZ technické podminky
a zdruky jsou stanoveny umluvou.

Cldnek 6
Pienos elektronickou cestou

1. Pfenos dokumenti Komise k vnitfnimu ¢ vnéj$imu adresdtovi miize byt proveden komunika¢nim prostfedkem,
ktery nejlépe odpovidd jeho povaze.

2. Prenos dokumenti mize byt ke Komisi provddén jakymkoli komunikaénim prostfedkem vcetné elektronické cesty —
faxem, elektronickou postou, elektronickym formuldfem, internetovou strdnkou.

3. Odstavce 1 a 2 se pouziji pouze v piipadé, kdy pouZitelné vnitrostdtni predpisy nebo piedpisy Spolecenstvi vyzaduji
zvl&stni prostiedky pienosu nebo zvldstni formality spojené s pfenosem dat, nebo tak vyzaduje tmluva ¢ dohoda mezi
stranami.

Cldnek 7
Archivace

1. Archivace elektronickych a digitdlnich dokumentdi Komisi musi byt zaji§téna po celou pozadovanou dobu a za
téchto podminek:

a) dokument je archivovdn ve formé, v niZ byl vypracovan, posldn, obdrzen, nebo ve formé, kterd zajistuje integritu nejen
jeho obsahu, ale i pfipojenych metadat;

b) obsah dokumentu a pfipojenych metadat je ¢itelny po celou dobu jejich archivace pro kohokoli, kdo méd opravnéni
piistupu k nim;
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¢) pokud se jednd o dokument poslany nebo obdrzeny elektronickou cestou, pak informace, na jejichz zdkladé je mozno
stanovit jeho pavod a jeho uréeni, dile datum a hodinu posldni nebo pfijeti, tvofi minimalni soucdst metadat, kterd je
tieba archivovat;

d) pokud se jednd o elektronické postupy vedené informacnim systémem, informace tykajici se formélnich etap postupu
museji byt archivovdny za takovych podminek, aby bylo mozno identifikovat tyto etapy, stejné jako jejich autory
a tcastniky.

2. Podle odstavce 1 Komise zavede systém elektronického uklddani, ktery kryje cely spottebni cyklus elektronického
nebo digitdlntho dokumentu.

Technické podminky systému elektronického ukldddni jsou stanoveny provddécimi pravidly uvedenymi v ¢linku 9.

Cldnek 8
Bezpecnost

Komise vede elektronické a digitdlni dokumenty v souladu s uloZenymi bezpe¢nostnimi pravidly. Za timto tGcelem jsou
informacni systémy, sité a prostiedky pfenosu dat, které zasobuji dokumentdrni prostor Komise, chrinény bezpecnost-
nimi opatfenimi p¥slusnymi pro Klasifikaci dokumentd, ochranu informacnich systéma a ochranu osobnich ddaji.
Cldnek 9
Providéci pravidla

Provadéci pravidla k témto ustanovenim jsou vypracovdna ve spolupraci s generdlnimi Feditelstvimi a k nim naleZejicimi
ttvary a jsou po dohodé s generdlnim feditelem pro informatiku na tirovni Komise stanovena generdlnim tajemnikem
Komise.

Jsou pravidelné aktualizovdna v zdvislosti na vyvoji informacni a komunikacni technologie a na novych zdvazcich, které
mohou byt Komisi uloZeny.

Cldnek 10

Zavedeni do jednotlivych dtvart

Kazdy generdlni feditel nebo vedouci dtvaru zavede nezbytnd opatfeni k tomu, aby dokumenty, postupy a elektronické
systémy, za néZ nese zodpovédnost, vyhovovaly témto ustanovenim a provddécim pravidlim k nim.

Cldnek 11

Provadéni ustanoveni

Generaln{ sekretaridt Komise dohliz{ nad provadénim téchto ustanoveni ve spolupréci s generdlnimi feditelstvimi a k nim
néleZejicim utvartim, zejména pak ve spoluprici s generdlnim feditelstvim pro informatiku Komise.



